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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una 

guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de 

las diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así como servir de 

instrumento de apoyo para la mejora institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un 

buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Código 

de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 

en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 

operatividad del mismo. 

------ ESPACIO EN BLANCO------
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B. Políticas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El o la Funcionaria de primer nivel o responsable de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es la persona
encargada de difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los
casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno, Asesoría y Supervisión de
los y las siguientes funcionarias:

• Titular de la Coordinación General o titular de la dependencia del área que
elabora el manual

• Titular de la Dirección de área que elabora el manual
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• Titular del Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y

representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de

cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la

dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y

medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que

componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de

funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la

inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las

dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos

que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y

detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben

seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y

responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento

en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de

trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los

procedimientos.

------ ESPACIO EN BLANCO------
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Coordinación o Dependencia: Comisaría de la Policía de Guadalajara

Dirección: Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Área: Jefatura de Prensa 

Procedimiento: Monitoreo Medios de Comunicación Tradicional, 
Digital y Redes Sociales 

Código de procedimiento: COPG U-CSRP-P-02-09 

Fecha de Elaboración: 1 O de Junio del 2022 

Persona que Elaboró: Mtro. Víctor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Lic. Jorge Eduardo Montiel González Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Conrado Alberto López Sandoval Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: Respons,vlSÍe 1 área que Revisó: 

� 

i) 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Jorge uardo Montiel González 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

-� s

Conrado Alberto López Sandoval 
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Monitoreo Medios 
Digital y Redes Sociales 

Dirteción dt eomunka<ión odal y Rtladon,s Públku 
Jtf�1ura dt Pr,nsa 

:\!onitor,o :\ledios dt eomunicadón Tradicional, Digital y Rtdts ocbl,s 

nstrUYf ti ntuw dt 1• D1rocción de es \'

RP a fu ¡efatura de prensael moru1oreo de 
medios c-omurucac16n y redes sociales 

Jefatnro de Prell!a monitcre, medios de 
c.:imurucación y ttdes scx:1a.Jes 

Identifica notas policiales. ,emc1os 
público, y queja, dt mjtrenc1a 

.;_E, dt UIJUf!lr:tl 

:,llo-o ---------..�-• ----S1 

CanAuz., el rtpon• la Jtfiuura de Prtnsa • tra\'Ós dtl medio 
elottróruc destuudo pa.,a tllo las r.ow r,ubadas tn 

medios de comurucmón tn1d1C1onales y d1guales 

Hace dt conocmntnto • la Direcc16n de CS y RP, 
así cc-mo al Comnmo General 

Espera el resultado y recaba e\idenc1as de las 
acciones realizadas por ti respoll!able del árta, 

polígono o unidad comp,:er.:e 

lnstrun el ntular de la Dll'ección d, es · RP a la Jefarura 
dePre:ua sobro la difusión de la mfoimatión de las 
�cc1one1 para solucionar la problt:nánca señalada 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Jefatura de Prensa 

Producción de Videos 

COPGU-CSRP-P-02-1 O 

13 de Junio del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Lic. Jorge Eduardo Montiel González Revisó: 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: 

¡) 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora ontiel González 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 
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Dincción de Comunkoción oda! y Rtlacione, Públicos 
Jebrura d• Pnnsa 

Producción de \.idtos 

Recibe msttumón el mular de la D11e<:ción de CS y RP 
o selecciono un tema para la producción de nd;o 

Instruye al Jefe de Prensa pua !l! geneaci�n del \1deo ya 
sea ccin recursos p?Op10s de h 1rut:ituc1ón y o ccn la 

contrata;:16n dt un prc\·eedc,r ,x t.mo 

Integra el área de producción la esttucrura 
con la. mform2ci6n que ccnrendri el \;deo mforman,-o 

R,ahza la elección dt motenal, guion, ,·oz en off, 
edición d< material, etapa de locac1ones. producción, 

recursos maternle, y humanos r.ec-es�no$ 

Graba el crunarcnafo las uná2-ene3 
reh�c1c,Il!das con ;1 tema !elecc;onado 

Edita el matenal grabado para tener un 
1d� comple o con m1h1ca ,e informac16n 

�
ll-

-----+I Prn,nta ,! Jet� de Prensa el ndeo condwdo para ,,no 

� 
bueno del Direc1 r y el C O!:'.nano Ge coral 

.. Autcriz:.m tu 

:,l<>-o -----<i>>-' ------Si 

�aliza las adecuaciones conforme a la mstrucc1ón Publica el Je:; de prensa la producción 
median e redts sociales oñcialts 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones Públicas 
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Identificación Organizacional . J 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Comisaría de la Policía de Guadalajara 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones 
Públicas 

Jefatura de Relaciones Públicas 

Organización de Actos Protocolarios de Eventos 

COPGU-CSRP-P-02-11 

14 de Junio del 2022 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora 

Responsable de Área que 
Revisó: Lic. Yarelli Denisse Jiménez Alcaraz 

Titular de la Dependencia que 
Autoriza: Conrado Alberto López Sandoval 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2022 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

Mtro. Victor Hugo Bravo Mora Lic. Yarelli Denisse Jiménez Alcaraz 

Titular de la Dependencia que Autoriza: 

Conrado Alberto López Sandoval 
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Organización de Actos Protocolarios de Eventos 

Dirteción d• Comuairación SocW y Rilicionrs Públku 
Jrfatura de Relaciones Públku 

Retibe mmucción •I titular dt la Dírettión dt es,. RP 
sobre la �ció!! dtl • o prctOC<>lzrio de e,·�o 

� <l titular de la Dirección ere es y RP 
la infounzciw dt los m, para ro g..tioo 

¿CumtzC1mb�2 

N10--o ------<-<§;>--��---Si 

Ges1Jona mtdi!lll! la m.stituc16!l sohc� n ua 
publicz o pri,-a& para la realíucióo del �e:t.o Coordina fee_h-. para nalizzr ·ento 

Apoya a P�lacl0ll6 Públicas d• la lnstnucioo 
sobciun:e (pública o prin.da) ccn lz logística 

para el dtmrnllo del.--

Pr<pa.,a la k,� · p,,a 
d .. auolhr el enn 

Elabcm? oficios pua ÍII\ÍW • lo qu• 
í::..•nnmbin el! el pr<sidium 

Coordina la difusión con 
la kfutura de Prensa 

Confirma la pre.encía del matstro 
de c�remmrias dtsignado 

Ve.-üica la correcta mmlación 
de los requerimienios · éaúcos 

Dirección de Comunicación Social y Relaciones Públicas 
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3. Glosario

Áreas: Diferentes Divisiones, Direcciones, Unidades y oficinas que integran la 

Comisaría. 

Boletines. Es información escrita, por medio de los cuales se dan a conocer 
eventos de relevancia como lo son detenciones o actividades que lleva a cabo la 
Comisaría en su labor diaria 

Comisario de Agrupamiento: Es la persona designada para supervisar y

coordinar en el territorio municipal de Guadalajara los grupos y unidades 

operativas de la Comisaría. 

Comisaría: La Comisaría de la Policía de Guadalajara. 

Comisario de Región: Es la persona designada para supervisar y coordinar el 
territorio municipal de la región dividido en zonas y cuadrantes para los fines de la 
operatividad. 

Comisario General: Es la persona designada por el Presidente Municipal para ser 

el titular de la Comisaría de la Policía de Guadalajara. 

Comunicados. Son documentos elaborados con información oficial que permite a 
los ciudadanos conocer de manera concisa la información y/o postura de la 
institución respecto algún hecho, entregando de manera clara y directa el mensaje 
que se quiere dar a conocer. 

Comisario Jefe: Es la persona quien tienen a su mando la División de 
Operaciones Regionales y Agrupamientos, a la que le corresponden los grupos 
operativos que desarrollan su función en las tres regiones operativas en las que se 
divide el municipio, zonas y cuadrantes. 

Cuadrante: División mínima de responsabilidad territorial en materia policial. 

CS: Comunicación Social. 

Estratégico. Esencial, de importancia decisiva para el desarrollo de algo 

Fotonota. Es un texto breve acompañado de una imagen que comunica algún 
asunto de interés de la Comisaría para hacerlo saber al ciudadano, que se 
caracteriza porque la imagen en sí misma capta el interés del lector. 
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FODA: Es una herramienta de planificación estratégica, diseñada para realizar 

una análisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y 

Amenazas) 

Indicadores: Datos o información que sirve para conocer o valorar las 

características y la intensidad de un hecho o para determinar su evolución futura, 

en caso concreto el avance de los procesos que llevan a cabo las áreas de la 

comisaría. 

Jefe de Cuadrante: Es la persona designada para llevar a cabo la operatividad 

policial de administrar, distribuir y supervisar al personal asignado al cuadrante. 

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y 

sistemática información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y 

procedimientos de los órganos de una institución; así como las instrucciones o 

acuerdos que se consideren necesarios para la ejecución del trabajo asignado al 

personal teniendo marco de referencia los objetivos de la institución. 

Protocolo: Es un documento o una normativa que establece cómo se debe actuar 

en ciertos procedimientos el cual se recopila conductas, acciones y técnicas que 

se consideran adecuadas ante ciertas situaciones. 

Protocolario,ría. Del protocolo o relativo a este conjunto de reglas y ceremoniales 

normas protocolarias. 

Región: Conjunto de zonas operativas de la Comisaría. 

RS: Relaciones Públicas. 

Scouting: Consiste en visitar previamente el lugar donde se desarrollará el evento 

con la finalidad de reconocer las necesidades a cubrir, ubicación de panelistas, 

ubicación de invitados y demás temas de logística a implementar. 

------ESPACIO EN BLANCO FIN DEL TEXTO------
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4. Autorizaciones
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